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INTRODUCCION

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los servicios de correo electrénico de Google, también
se cuenta con la posibilidad de usar las herramientas que, en la situacién actual por la que se atraviesa y las
nuevas condiciones de trabajo, dichas herramientas darian el soporte para las clases virtuales, organizacién de
actividades, almacenamiento de informacién, etc. apoyando a la operatividad de la institucién.

Mediante el uso correcto de las herramientas de Google se busca conseguir los siguientes beneficios:

e Estd equipado con un buscador que te permite encontrar el correo que deseas con tan solo teclear el
destinatario, asunto o alguna palabra clave que recuerdes.

e Incluye un apartado de chat, en el que puedes ver qué usuarios estdn en linea y comunicarte con ellos
en tiempo real.

e Meétodo de acceso a los demas servicios de Google y vincularlos a un solo perfil. (YouTube, Playstore,
Drive, Play Musica, Play Peliculas, Play Kiosko, Play Musica, Google Plus, Calendar, Fotos y Hangouts)
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ocogle X

< C & nhttpsy//www.google.com.pe

2. Ubicarnos en la esquina superior derecha y dar clic en “Iniciar Sesion”.

Gmail Imagenes EEEI Iniciar sesion

C’iQef. 91“6

(=

Buscar con Google Me siento con suerte

3. “Iniciar Sesion”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC y correspondiente contrasefia.

Google Google
Acceder System UNC
Usa tu cuenta de Google @ system @unc.edu.pe v

Correo electronico o teléfono

system @unc.edu.pe

¢Olvidaste el correo electrénico?

o ;Olvidaste la contrasena?
;Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para ¢

navegar de forma privada. Mas informacion

T



http://www.google.com/
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Gmail Imagenes  =i:

Si se ingreso correctamente:
Q,'{ 9 Q Se mostrara la foto de perfil
. del correo electrénico o la

primera letra del nombre.

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica) Quechua

4. Paravisualizar las herramientas o aplicaciones de Google debemos dar clic en la figura de los cuadraditos.

Gmail Imagenes || ::s

|

Hacer clicen la
M L figura

9 * e Cuenta Gmail Drive
B

Document... Hojas dec... Presentac...
m O O
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

ol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ e

Google+ Sites Contactos
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INGRESAR GMAIL

5. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamos en GMAIL y damos clic para abrirla.

Ste

-
-
o

Hacer CLIC en la
Herramienta

Me siento

fol (Latinoamérica) Quechua

¢

Cuenta

Document...

31

Calendar

¢

Google+

Gmail

™)

Hojas de c...

)

Chat

Sites

” T
Imagenes ===

&

Drive

Presentac...

Q

Meet

o

Contactos

6. Aparecerd una nueva ventana que nos permitird visualizar una interfaz general de lo que es el correo
electrénico. La vista predeterminada que nos mostrara serdn los correos electrénicos RECIBIDOS.

= MM Gmail

Q Buscar correo

O~ c
|— Redactar
[UNC] Prensa Digital
[J Recibidos 398
estacados

[UNC] Prensa Digital
© Pospuestos

» Importantes
» Enviados [UNC] Prensa Digital
B Borradores
~ B Categorias
Meet (2D

B¢ Iniciar una reunion

[UNC] Prensa Digital

B8  Unirse a una reunion Cisco Networking Ac.

Chat [UNC] Prensa Digital

® )
® Nilda Yareli +
°
-~ 9 Cisco Networking Ac

= ©)

151-200 de 565

C icado: Cer ia de Colacion 24 de Setiembre de 2019 Pregrado - COMU

B8 ListaColacion?2...

Invitacién: Ruta de la Calidad de Cajamarca SINEACE - INVITACION Se invita a la

B RutaCalidad201. BB IndicacionesRu.

C icado: Cer ia de Col

& ListaColacion.p..

Comunicacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO.

@ ListadoColacio

Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yareli, Este boletin te trae informaci

Comunicado: Ceremonia de Colacién Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNIC

B3 Colacion13ago..

New Single Sign-0On - New Single Sign-0n for NetAcad com Using the most advan

<

ion 17 de Setiembre de 2019 Posgrado - COMU...

@ uNe

10/9/19
6/9/19
6/9/19
5/8/19

2/8/19

31/7/19

10/7/19
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CAMBIAR CONTRASENA:

7. Silo que queremos es cambiar la contrasefia de nuestro correo electrénico, debemos dirigirnos a la esquina
superior derecha y dar CLIC en el botén de dice UNC correo junto a con la imagen del correo electrénico:

@ Iﬂl{yg @l
1-50 ded /> o &

Damos CLIC
N JURADA DE SALUD - PRESENTACION 27 abr.

ion_1.d...

8. Se abrird una ventana flotante desde la cual podrd GESTIONAR SU CUENTA DE GOOGLE, lo que significa que
podremos acceder a cambiar la informacién principal del correo:

{83 Semana ~ . UNC @
correo
/ \ Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Mas informacién

CUANDO COMIENCE
ESTE PROCESO DEBE
SER CUIDADOSO Y &
ESTAR ATENTO A System UNC
TODOS LOS system @unc.edu.pe
CAMBIOS QUE VAYA
A REALIZAR, algljn I Gestionar tu cuenta de Google I
error en esta parte y
podria tener problemas &+ Afadir otra cuenta
para manejar su correo
electrénico Cerrar sesién

A 4

Politica de Privacidad * Términos del Servicio




2
=
“
=]
=
z
=|

INC
NACIONAL

0 o

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
GUIA DE CAMBIO DE CONTRASENA — CORREO INSTITUCIONAL

9. Luego de entrar a la GESTION DE LA CUENTA DE GOOGLE nos dirigird a una pestafia nueva donde nos
ubicaremos al lado izquierdo de nuestra pantalla y daremos CLIC en SEGURIDAD:

Google Cuenta Q ©)

@ Inicio

Informacion personal

® Datos y personalizacion

Contactos e infor, 3cién
compartida

o)
[=1]

= Pagosy suscripciol

I &) seguridad _I

Bienvenido,System UNC

Gestiona tu informacion, privacidad y seguridad

Transferir tu contenido

Transfiere tu correo electrénico y tus
archivos de Google Drive a otra
cuenta de Google

Damos CLIC

Iniciar transferencia

para mejorar tu experiencia en Google

Privacidad y
personalizacion

Consulta los datos almacenados en tu
cuenta de Google y elige qué actividad

se debe guardar para personalizar tu
experiencia en Google

g

Gestionar tus datos y opciones de persenalizacion

10. Estando en la configuracién de seguridad nos desplazamos para encontrar la zona que diga INICIAR SESION
EN GOOGLE, en esta zona podremos dar CLIC en CONTRASENA y nos dirigira a los pasos para cambiarla:

Inicio

®

Se han detectado problemas de seguridad

Protege tu cuenta ahora mismo resolviendo estos problemas

Informacion personal

?
(@ Datosy personalizacion
@ Seguridad Proteger la cuenta
oy Contactos e informacion
=t compartida
[ Pagosy suscripciones Iniciar sesion en GOOgle

—

Contrasefia Ultima modificacion: 7 ene. 2017

\
N

N

k8

Verificacion en dos pasos

°No

Damos CLIC
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11. Iniciamos con ingresar la contrasefia actual de nuestro correo electrénico:

Ingresamos la

Google -
contraseia actual.
System UNC .
_4/4
@ system @unc.edu.pe v ///
Ingresa tu contrasefia
[ .............. ©
;Olvidaste la contrasefia? m
.\»\
™\
R
Damos CLIC.

12. Posteriormente debemos ingresar la nueva contrasefia y confirmar la misma:

Se recomienda al usuario:

e No utilizar contrasefias que resulten obvias, faciles de adivinar o descubrir, o predecibles para un
atacante: (el mismo identificador de usuario, palabras de diccionario, numero de documento de
identidad, fechas o nombres de personas allegadas, secuencias de nimeros repetidos o consecutivos).
Deberdn tener una longitud minima de 12 caracteres, entre los cuales debe incluir letras mayusculas y
minusculas, minimo 2 nimeros o simbolos.

e Se debe cambiar la contrasefia en un periodo definido de acuerdo con la criticidad y la sensibilidad de
la informacidn a la que se tiene acceso. Asi mismo se recomienda modificarla, también en el caso un
usuario considere que su contrasefia ha sido comprometida.

e Elusuario debe asegurarse que al digitar su contrasefa no esté siendo observado por ninguna persona.
No se debe escribir ni registrar en medio alguno la contrasefia y dejarla en sitios facilmente accesibles.

e Cuando el usuario deje de usar su estacion de trabajo deberd de cerrar sesion del correo electrdnico,
para evitar que otra persona use su cuenta de correo.
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< Contrasena

Ingresar una nueva

~ Elige una contrasefia segura y no la utilices en otras cuentas. Mas informacion
contrasena

Si cambias la contrasefia, cerrards sesién en todos los dispositivos, incluido tu teléfono, y deberés
introducir la nueva en todos ellos

\\ Contrasefia nueva

Repetir la contraseia
ingresada Seguridad de la contrasefia:

Usa al menos 8 caracteres. No uses una
contrasefia de otro sitio ni algo demasiado
obvio, como el nombre de tu mascota. ¢Por
qué?

=

cambios damos CLIC.

13. Al confirmar el cambio nos regresara a la pestafia de gestidon de la cuenta de Google y aparecera una
ventana flotante de consulta si queremos guardar nuestra contrasefia en la computadora a lo que siempre
debemos responder con NUNCA por seguridad:

i: Aplicaciones B Gmail » YouTube [A Maps X I

Google Cuenta Q R )

®

Inicio Segundad

Opciones y recomendaciones que te ayudz ;Quieres guardar la contraseia?

Informacion personal

Nombre de usuario  nguevaras14@uncedupe ¥

8]

Datos y personalizacion
Se han detectado problemas de seguridad Contrasefia e v @

Protege tu cuenta ahora mismo resolviendo estos problemas

B2

Seguridad

oy Contactos e informacion Nunca
=" compartida

I Vi

/

[ Pagosy suscripciones )

/

Proteger la cuenta v
/

Damos CLIC en NUNCA.
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14. Ubicados en GMAIL debemos dirigirnos a la esquina superior derecha y dar CLIC en el botén de dice UNC
correo junto a con la imagen del correo electrénico.

AT
correo
> o (31}
N JURADA DE SALUD - PRE ON DEL FORMULARIO DECLA.. 27 abr.
cion_1.d...
[/
23_?, Semana ~ i n UNC Q
correo
Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Més informacién GO gle

Elegir una cuenta

J Q Svstem Saliste de tu cuenta
system @unc.edu.pe
System UNC
system @unc.edu.pe (® Usar otra cuenta
Gestionar tu cuenta de Google
&~ Quitar una cuenta

&% Anadir otra cuenta

| Cerrar sesion |

Politica de Privacidad * Términos @ icio

Damos CLIC en
CERRAR SESION.




